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TERMO DE REFERENCIA
SOLICITANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE CATALAO — GOIAS

1. DESCRICAO DO OBJETO:

1.1. Registro de Pregos para FUTURA ¢ EVENTUAL contratagdo de empresa especializada em
regime de execucao integrada, para a prestacao de servicos continuos de gestdo documental,
abrangendo a digitalizacdo de documentos fisicos com valor legal, o tratamento técnico das imagens,
a aplicagdo de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), a realizagio de controle de qualidade
(Quality Assurance — QA), a indexacdo arquivistica, o armazenamento e disponibilizacao
eletronica dos documentos em sistema de Gestao Eletronica de Documentos (GED), bem como a
guarda fisica profissional, custddia, logistica, preservacio e rastreabilidade do acervo documental
pertencente a0 Municipio de Catalao.

A contratagdo proposta ndo se limita a conversdo de documentos fisicos em meio digital, mas
compreende um conjunto integrado de atividades técnicas, operacionais e administrativas,
indispensaveis a preservacdo da autenticidade, integridade, confiabilidade e acessibilidade das
informagdes publicas, assegurando que os documentos permanecam validos, localizaveis e utilizaveis
ao longo de todo o seu ciclo de vida, em conformidade com a legislagdo arquivistica, administrativa e
de protecao de dados.

1.2. Abrangéncia do Objeto e Fundamentacio do Lote Unico

O objeto serd contratado em LOTE UNICO, estruturado em itens com precos unitirios
independentes, cuja execu¢do ocorrerd de forma integrada e coordenada, abrangendo, de maneira
indissociavel, as atividades de digitalizagdo, gestao eletronica e guarda fisica dos documentos.

A adocdo do lote tinico decorre de necessidade técnica e operacional devidamente justificada, e ndo
de mera op¢ao administrativa. A fragmentacao do objeto, com a contratagcao de fornecedores distintos
para cada etapa do ciclo documental, acarretaria riscos significativos a cadeia de custodia, a
padronizacio dos procedimentos arquivisticos, a rastreabilidade fisico-digital e a atribuicio
clara de responsabilidades técnicas, podendo comprometer a confiabilidade dos documentos e a

seguranca juridica dos atos administrativos.

Além disso, a execucdo integrada reduz riscos de extravio, inconsisténcias de indexagdo, falhas na
trilha de auditoria e conflitos de responsabilidade entre fornecedores, ao mesmo tempo em que
proporciona maior eficiéncia operacional, reducdo de custos indiretos € maior controle por parte da
Administragdo, sem prejuizo a competitividade do certame, considerando a existéncia de empresas no
mercado aptas a executar o objeto de forma integrada.

Embora o objeto seja licitado e registrado em lote unico, por razdes técnicas, operacionais ¢ de
seguranga juridica, a estruturagdo do Registro de Precos em itens com precgos unitarios independentes
permite que a Administragdo, no momento da formalizagdo dos contratos decorrentes, contrate os
servicos de forma conjunta ou isolada, conforme a necessidade administrativa efetiva, desde que
preservada a coeréncia técnica do objeto e a rastreabilidade documental. Tal flexibilidade contratual
ndo descaracteriza o lote unico, que permanece como solugdo técnica integrada, mas possibilita a
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contratagdo proporcional, eficiente e economicamente adequada, em consonancia com os principios
da razoabilidade, da eficiéncia e do interesse publico.

1.3. Execuc¢ao Integrada e Ciclo de Vida Documental

1.3.1. Os servigos serdo executados de forma integrada, contemplando todas as etapas do ciclo de vida
dos documentos, desde o recebimento e preparagdo do acervo fisico, passando pela digitalizacao,
indexagdo e armazenamento eletronico, até a guarda fisica profissional e a disponibilizag¢do controlada
para consulta, auditoria e instrucao de processos administrativos e judiciais.

1.3.2. Essa abordagem integrada ¢ essencial para garantir a continuidade administrativa, a preservagao
da memoria institucional e o atendimento eficiente as demandas internas e externas do Municipio,
inclusive de 6rgdos de controle, Ministério Publico e Poder Judiciario.

1.3.3. A integracdo mencionada neste Termo de Referéncia refere-se a coeréncia técnica,
metodologica e de responsabilidade na execucdo dos servicos, ndo implicando, necessariamente, a
obrigatoriedade de contratagdo simultanea de todos os itens em todos os contratos derivados da Ata de
Registro de Precos. A Administragdo poderd, mediante justificativa formal e observada a
compatibilidade técnica, celebrar contratos que envolvam apenas parte dos servigos registrados, desde
que ndo haja comprometimento da cadeia de custodia, da seguranga da informacao ou da integridade
dos documentos.

2. QUANTITATIVOS E DIMENSIONAMENTO DOS SERVICOS

2.1. O dimensionamento dos servigos foi elaborado com base em levantamento técnico preliminar do
acervo documental do Municipio de Cataldo, considerando o historico de producao documental das
Secretarias Municipais, a necessidade de preservagdo de documentos pretéritos e a demanda continua
por acesso, consulta e instru¢do de processos administrativos e judiciais.

2.2. O presente Termo de Referéncia estabelece quantitativos estimados, que servem exclusivamente
para fins de planejamento, formacdo de precos e definicdo de limites maximos de contratacdo, nao
configurando obrigagdo de consumo integral por parte da Administracdo, em razao da natureza do
Sistema de Registro de Precos.

3. Dimensionamento dos Servicos de Digitalizacao

3.1. Para o cenario de execucdo continuada, considera-se volume estimado de até 36.000.000 (trinta
e seis milhdes) de imagens ao longo de 36 (trinta e seis) meses, o que corresponde a uma média
aproximada de 1.000.000 (um milhéio) de imagens por més, admitidas variagdes conforme a demanda
efetiva das unidades administrativas.

3.2. Esse dimensionamento contempla tanto a digitalizagao de acervos historicos quanto a digitalizacdo
de documentos correntes, assegurando a continuidade do servigo e a manutencao da gestao documental
integrada ao longo do tempo.

3.3. Para o cenério alternativo de execucao em 12 (doze) meses, considera-se volume estimado de até
12.000.000 (doze milhdes) de imagens, mantidos os mesmos padrdes técnicos, operacionais e de
qualidade definidos neste Termo de Referéncia.

4. Dimensionamento dos Servicos de Guarda Fisica Profissional
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4.1. No que se refere a guarda fisica profissional, estima-se a necessidade de custodia de até 12.000
(doze mil) caixas por més, considerando o acervo existente e a producdo documental continua do
Municipio. O quantitativo considera a manuten¢cdo do acervo sob guarda ao longo do periodo
contratual, com controle mensal das caixas efetivamente armazenadas.

4.2. Para ambos os cenarios, de 36 (trinta e seis) meses ¢ de 12 (doze) meses, o dimensionamento da
guarda fisica observard o critério de caixa por més, conforme inventario atualizado e relatérios
mensais, podendo variar conforme a demanda, sem caracterizar alteragdo contratual, desde que
respeitados os limites maximos registrados na Ata de Registro de Precos.

5. Consideracoes sobre a Flexibilidade do Dimensionamento

5.1. O dimensionamento proposto busca assegurar flexibilidade a Administragdo, permitindo a
contratacdo dos servigos conforme a necessidade real, sem comprometer a previsibilidade
orcamentaria e sem impor custos desnecessarios. A variacao de volumes ao longo do tempo ¢ inerente
a gestdo documental, razdo pela qual o modelo de Registro de Precos se mostra adequado e vantajoso
para o objeto.

3. MODELO DE FORMACAO DE PRECOS E ESTIMATIVA DE CUSTOS

3.1. O modelo de formacao de pregos adotado neste Termo de Referéncia baseia-se em valores
unitarios, de modo a permitir a contratagdo por demanda efetiva, garantindo transparéncia, controle e
economicidade. Os pregos deverdo ser apresentados de forma clara, discriminada e compativel com os
quantitativos estimados e os padrdes técnicos exigidos.

3.2. Critérios de Formacao de Precos

3.2.1. Os precos unitarios deverdo contemplar todos os custos diretos e indiretos necessarios a
execucdo dos servigos, incluindo, mas ndo se limitando a mao de obra, equipamentos, softwares,
insumos, materiais de acondicionamento, transporte, logistica, infraestrutura, tributos, seguros,
encargos trabalhistas e previdenciarios, bem como os custos relacionados a seguranca da informagao
e a protecao de dados pessoais.

3.2.2. Nao serdo admitidas cobrancas adicionais por atividades que estejam intrinsecamente
relacionadas ao objeto contratado e descritas neste Termo de Referéncia, devendo todos os custos estar
devidamente incorporados aos valores unitarios ofertados.

3.3. Estimativa de Custos para o Cenario de 36 Meses

Para fins de planejamento or¢amentério, a estimativa de custos para o periodo de 36 (trinta e seis)
meses ¢ a seguinte:

e 12000: até¢ 36.000.000 de imagens, ao valor unitario maximo estimado de R$ 0,15 (quinze
centavos) por imagem, totalizando R$ 5.400.000,00 (cinco milhdes e quatrocentos mil reais).

e Servicos de guarda fisica profissional: at¢ 12.000 caixas por més, ao valor unitirio maximo
estimado de R$ 3,90 (trés reais e noventa centavos) por caixa/més, totalizando RS
1.684.800,00 (um milhao, seiscentos e oitenta e quatro mil e oitocentos reais) no periodo.

e Valor total maximo estimado para 36 meses: RS 7.084.800,00 (sete milhoes, oitenta e
quatro mil e oitocentos reais).
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3.4. Estimativa de Custos para o Cenario de 12 Meses
3.4.1. Para o cendrio de execugdo em 12 (doze) meses, a estimativa de custos ¢ a seguinte:

o Servicos de digitalizacao: at¢ 12.000.000 de imagens, ao valor unitario maximo estimado de
RS 0,15 (quinze centavos) por imagem, totalizando R$ 1.800.000,00 (um milho e oitocentos
mil reais).

e Servicos de guarda fisica profissional: até¢ 12.000 caixas por més, ao valor unitirio maximo
estimado de RS 3,90 (trés reais e noventa centavos) por caixa/més, totalizando R$ 561.600,00
(quinhentos e sessenta e um mil e seiscentos reais) no periodo.

e Valor total maximo estimado para 12 meses: R$ 2.361.600,00 (dois milhdes, trezentos e
sessenta e um mil e seiscentos reais).

3.4.2. Os valores acima representam estimativas maximas, admitindo-se a apresentagdo de propostas
com pregos inferiores, sendo a contratagao

efetivada conforme a necessidade da Administracdo e a disponibilidade orcamentaria.
4. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:

4.1. Justificativa Geral

4.1.1. Necessidade Administrativa e Interesse Publico

4.1.1.1. O Municipio de Cataldo detém extenso acervo documental fisico, acumulado ao longo de
décadas, composto por documentos administrativos, fiscais, contdbeis, juridicos, médicos,
patrimoniais e historicos, cuja preservacdo, organizagdo ¢ acessibilidade s3o essenciais para a
continuidade dos servigos publicos, a comprovagdo de atos administrativos e a defesa do interesse
publico.

4.1.1.2. A manuten¢do exclusiva desse acervo em meio fisico expde a Administracdo a riscos
relevantes, tais como deterioracdo natural dos documentos, extravio, dificuldades de localizacao,
limitagdo de espago fisico, aumento de custos operacionais € demora no atendimento a demandas
administrativas e judiciais. Ademais, a auséncia de gestdo documental integrada compromete a
eficiéncia administrativa e a transparéncia, contrariando principios constitucionais que regem a
Administragdo Publica.

4.1.1.3. Nesse contexto, a contratagdo ora proposta atende a uma necessidade estrutural e
permanente, visando modernizar a gestdo documental, garantir seguranca juridica, ampliar o acesso
a informacao e assegurar conformidade com a legislagao vigente.

4.2. Fundamentacio Técnica, Arquivistica e Legal

4.2.1. A digitaliza¢do dos documentos observara os requisitos estabelecidos no Decreto Federal n°
10.278/2020, que dispde sobre a técnica e os procedimentos necessarios para que documentos
digitalizados possuam o mesmo valor legal dos documentos originais. As normas e resolugdes do
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ fundamentam os procedimentos de classificacao,
indexac¢do, guarda, preservacao e destinagdo documental.
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4.2.2. A contratacdo também observa as diretrizes da Lei n°® 14.129/2021, que institui principios de
governo digital e eficiéncia administrativa, bem como a Lei n° 13.709/2018 (LGPD), considerando
que os documentos tratados poderdo conter dados pessoais e dados sensiveis, exigindo controle
rigoroso de acesso, rastreabilidade e seguranca da informagao.

4.2.3. No ambito das contratagdes publicas, o procedimento encontra respaldo na Lei n® 14.133/2021,
especialmente nos principios do planejamento, da eficiéncia, da padronizacdo, da economicidade e da
seguranca juridica, bem como no Decreto Federal n° 11.462/2023 ¢ na Instrucio Normativa TCM-
GO n° 009/2023, que disciplinam o Sistema de Registro de Pregos e os requisitos minimos de
planejamento e formalizagao.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO:

5.1. A solucdo proposta foi concebida para abranger, de forma integral, continua e sistémica, todas
as etapas do ciclo de vida dos documentos sob responsabilidade do Municipio de Catalao, desde a sua
producao e acumulagdo até a preservagao, acesso, eventual destinacao final ou eliminacao, conforme
a tabela de temporalidade documental aplicavel.

5.2. A execucdo do objeto ndo se limita a conversdo de documentos fisicos em arquivos digitais, mas
envolve a estruturacio de um ambiente técnico e operacional capaz de garantir a autenticidade,
integridade, confiabilidade, acessibilidade e preservacio da informacio, tanto no meio fisico
quanto no meio digital. Para tanto, a solu¢do contempla atividades de preparagdo documental,
digitalizagdo com padrdes técnicos compativeis com a legislacdo vigente, indexacdo arquivistica,
controle de qualidade rigoroso, armazenamento eletronico seguro, disponibilizagdo controlada das
informacgdes e guarda fisica profissional.

5.3. A integracdo entre as etapas fisicas e digitais € elemento central da solugdo, pois assegura a
manuten¢do da cadeia de custédia documental, a rastreabilidade completa dos documentos e a
correlagdo inequivoca entre o documento fisico original e sua representagdo digital. Tal integragdo ¢
essencial para garantir a seguran¢a juridica dos documentos, a confiabilidade dos registros
administrativos e a possibilidade de auditoria futura por 6rgdos de controle interno e externo.

A solucao foi dimensionada para atender de forma continua as demandas do Municipio, adaptando-se
as variagdes de volume e de natureza dos documentos, sem prejuizo da padronizacdo dos
procedimentos e da observancia as normas técnicas e legais aplicaveis.

5.4. Local de Execuc¢ao dos Servicos

5.4.1. Os servigos deverao ser executados, preferencialmente, nas instalagdes proprias da contratada,
especialmente estruturadas para a prestacao de servigos de gestdo documental em larga escala, dotadas
de infraestrutura adequada para a digitalizagdo, o armazenamento eletronico e a guarda fisica
profissional de documentos. As instalagdes deverdo possuir controle de acesso fisico e eletronico,
monitoramento permanente, sistemas de preven¢do e combate a incéndio, controle ambiental e
condic¢des de seguranca compativeis com a natureza ¢ a criticidade do acervo sob custddia.

5.4.2. A execugdo fora das dependéncias do Municipio visa reduzir riscos operacionais, preservar a
integridade do acervo, assegurar maior controle técnico dos processos e garantir a continuidade do
servigo, sem prejuizo da fiscalizagdo e do acompanhamento por parte da Administragao.
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5.5. Execuc¢ao Eventual nas Dependéncias do Municipio

5.5.1. Excepcionalmente, quando a natureza dos documentos, seu estado de conservagao, restricdoes
legais ou razdes de interesse publico assim exigirem, determinadas etapas dos servigos poderao ser
executadas nas dependéncias do Municipio de Cataldo, desde que haja justificativa técnica formal,
autorizagao expressa da Administragao e concordancia da fiscalizagao.

5.5.2. Nessas hipoteses, a contratada devera disponibilizar todos os recursos humanos, materiais e
tecnoldgicos necessarios a execucao local, observando os mesmos padrdes técnicos, de seguranca da
informacao, de controle de qualidade e de rastreabilidade exigidos para a execucao em suas proprias
instalacdes. A execuc¢do nas dependéncias do Municipio ndo afasta nem mitiga a responsabilidade
integral da contratada pela guarda, integridade, confidencialidade e rastreabilidade dos documentos
manuseados.

5.6. Transporte, Logistica e Acondicionamento dos Documentos

5.6.1. O transporte dos documentos entre as unidades administrativas do Municipio e as instalagdes da
contratada devera ser realizado de forma segura, organizada e rastreavel, mediante solicitacdo formal
da Administracdo. Os documentos deverdo ser acondicionados em caixas padronizadas, devidamente
identificadas, lacradas e registradas, de modo a permitir o controle individualizado dos volumes ¢ a
preservacao da cadeia de custéddia.

5.6.2. A contratada sera responsavel pelo fornecimento das caixas, lacres, etiquetas e demais materiais
necessarios ao acondicionamento e transporte, bem como pela ado¢do de procedimentos que
assegurem a integridade fisica dos documentos durante todo o deslocamento. O transporte devera ser
realizado em veiculos adequados, com controle de acesso e rastreabilidade, sendo vedado qualquer
manuseio nao autorizado.

5.7. Recursos Humanos

5.7.1. A contratada devera manter equipe técnica compativel com o volume, a complexidade e a
criticidade dos servigos contratados, composta por profissionais capacitados e devidamente treinados
em técnicas de digitalizagdo, arquivologia, gestdo documental, controle de qualidade, seguranca da
informacao e prote¢dao de dados pessoais.

5.7.2. Devera ser formalmente designado responsavel técnico com formagdo ou experiéncia
comprovada em arquivologia ou gestdo documental, que respondera pela conformidade técnica dos
servigos executados, pela observancia das normas do CONARQ), pelo alinhamento dos procedimentos
aos requisitos legais e pela interlocucao técnica com a fiscalizagdo do Municipio.

5.8. Dimensionamento e Valida¢io da Capacidade Operacional

5.8.1. A suficiéncia da equipe técnica, dos equipamentos e da infraestrutura operacional
disponibilizados pela contratada serd objeto de avaliacdo continua pela fiscalizacio do contrato,
considerando os volumes efetivamente demandados, os prazos de execucdo, os padrdes técnicos
exigidos e os requisitos de seguranca da informagdo e de preservacdo da cadeia de custddia
documental.

5.8.2. Sempre que constatado, pela fiscalizagdo, risco a qualidade dos servigos, a regularidade da
execugao, a integridade dos documentos fisicos ou digitais, ou ao cumprimento dos prazos contratuais,
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0 Municipio poderda determinar o reforco da capacidade operacional, mediante ampliacdo de
equipe, equipamentos ou infraestrutura, sem que isso caracterize alteracdo do objeto contratual,
por se tratar de medida necessaria a adequada execugdo do contrato e a preservagdo do interesse
publico.

5.9. ESPECIFICACOES TECNICAS DO SERVICO
5.9.1. Preparacao Documental

5.9.1.1. A preparagao documental constitui etapa essencial para a adequada execugao dos servigos e
devera ser realizada antes do processo de digitalizagdo propriamente dito. Essa fase compreende a
conferéncia do material recebido, a higienizagdo dos documentos, a retirada de grampos, clipes,
elasticos e demais elementos que possam comprometer a integridade fisica do acervo ou a qualidade
da digitaliza¢do, bem como a organizagdo dos documentos em lotes, respeitando-se a classificacao
arquivistica e a ordem original sempre que aplicavel.

5.9.1.2. A preparacdo devera ser executada por profissionais capacitados, sob supervisdo técnica, de
modo a minimizar riscos de danos aos documentos e assegurar a correta identificacdo e indexacao
posterior. Eventuais documentos que apresentem fragilidade extrema, deterioragdo avangada ou
caracteristicas especiais deverao ser tratados com procedimentos especificos, previamente validados
pela fiscalizagdo do Municipio.

5.9.1.3. A contratada devera comprovar que dispde de estrutura minima de recursos humanos
compativel com o volume estimado de servigos, incluindo profissionais capacitados para as
atividades de preparagdo documental, digitalizagdo, controle de qualidade, indexagdo, gestdo de
sistemas e guarda fisica profissional. A equipe devera ser dimensionada de modo a garantir a execugao
regular, continua e tempestiva dos servigos, observados os padrdes técnicos e os prazos contratuais,
sendo vedada a reducdo da capacidade operacional a ponto de comprometer a qualidade, a seguranca
da informagao ou a cadeia de custodia documental.

5.9.1.4. A contratada devera dispor de equipamentos, sistemas e infraestrutura tecnologica
compativeis com a execucido dos servicos em larga escala, incluindo scanners profissionais de
producao, servidores, solucdes de armazenamento, sistemas de backup e redundancia, capazes de
atender aos volumes méaximos estimados neste Termo de Referéncia, sem prejuizo da qualidade, da
continuidade do servico e da seguranca da informacao. A infraestrutura devera ser dimensionada de
forma a suportar picos de demanda, falhas operacionais e contingéncias, assegurando a preservacgao da
integridade dos documentos fisicos e digitais.

5.10. Digitalizacao e Padroes Técnicos

5.10.1. A digitalizacdo dos documentos devera observar, integralmente, os requisitos técnicos
estabelecidos no Decreto Federal n® 10.278/2020, garantindo que os documentos digitalizados
possuam o mesmo valor legal dos documentos originais, desde que atendidos os critérios de qualidade,
integridade e confiabilidade.

5.10.2. Os documentos textuais deverao ser digitalizados com resolugdo minima de 300 DPI,
admitindo-se resolugdo superior, de at¢ 600 DPI, quando a natureza do documento, a presenca de
micrografias, selos, assinaturas ou detalhes graficos assim o exigirem. O enquadramento, o
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alinhamento, o contraste ¢ a legibilidade deverao ser cuidadosamente verificados, de modo a assegurar
a reprodugdo fiel do contetido original.

5.10.3. Os arquivos digitais deverdo ser gerados, preferencialmente, no formato PDF/A, admitindo-
se, quando tecnicamente necessario, outros formatos compativeis com preservagao digital de longo
prazo, desde que previamente autorizados pela fiscalizagdo e devidamente documentados.

5.11. Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR

5.11.1. Todos os documentos digitalizados deverao ser submetidos, obrigatoriamente, a processo de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), com o objetivo de permitir a pesquisa textual integral
do contetdo, a indexagdo automatizada e a interoperabilidade com sistemas administrativos, juridicos
e de gestdo documental do Municipio.

5.11.2.1. O OCR devera ser executado com grau de acuracia compativel com a natureza do acervo e
com as finalidades administrativas, garantindo a efetividade das buscas textuais e a confiabilidade das
informagdes recuperadas. Eventuais falhas relevantes de reconhecimento deverdo ser corrigidas,
sempre que tecnicamente viavel, sem onus adicional para a Administragao.

5.12. Controle de Qualidade — QA

5.12.1. A contratada deverd implementar procedimento rigoroso e sistematico de Controle de
Qualidade (Quality Assurance — QA), abrangendo a verificagdo da qualidade das imagens
digitalizadas, a conformidade com os padrdes técnicos estabelecidos, a consisténcia da indexacdo e a
integridade dos arquivos gerados.

5.12.2. O controle de qualidade devera contemplar, no minimo, a analise da nitidez, resolucao,
enquadramento, alinhamento, contraste, legibilidade e completude dos documentos, bem como a
verificacdo dos metadados associados. Imagens ou registros que ndo atendam aos padroes exigidos
deverao ser refeitos ou corrigidos, sem qualquer 6nus adicional, ndo sendo considerados para fins de
medicdo e pagamento.

5.13. Indexacio Arquivistica e Metadados

5.13.1. A indexacao dos documentos deverd observar rigorosamente as normas arquivisticas vigentes,
especialmente as resolucdes do CONARQ, respeitando a tabela de temporalidade documental adotada
pelo Municipio de Cataldo. Os metadados deverao ser estruturados de forma a permitir a identificacao
inequivoca do documento, sua origem, data, tipo documental, unidade administrativa responsavel, lote
de digitalizagdo e vinculo com a respectiva caixa fisica de origem.

5.13.2. A correta indexacdo constitui elemento central para a efetividade da gestio documental,
devendo permitir a recuperagao rapida e segura das informagdes, bem como a rastreabilidade completa
do documento ao longo de todo o seu ciclo de vida.

5.14. Sistema de Gestiao Eletronica de Documentos — GED

5.14.1. A contratada devera disponibilizar sistema de Gestao Eletronica de Documentos (GED)
acessivel via web, com disponibilidade continua, que permita o armazenamento, a organizacdo, a
pesquisa e a recuperagao dos documentos digitalizados. O sistema devera possuir mecanismos de
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autenticacao individualizada, controle de perfis de acesso, segregacdo de funcdes e registros
imutaveis de auditoria, capazes de identificar todas as operacdes realizadas sobre os documentos.

5.14.2. O GED devera possibilitar a busca textual por meio do OCR, a exportacdo de documentos ¢
metadados em formatos abertos e a integragdo com sistemas corporativos do Municipio, quando
tecnicamente solicitado. Deverd, ainda, adotar medidas de seguranca da informagao compativeis com
a criticidade dos dados tratados, incluindo criptografia, backups regulares, redundancia e planos de
contingéncia.

5.15. Guarda Fisica Profissional e Cadeia de Custodia

5.15.1. A guarda fisica dos documentos devera ser realizada em instalacdes proprias da contratada,
estruturadas especificamente para a custodia documental, dotadas de controle ambiental, seguranca
patrimonial, monitoramento continuo e protocolos de acesso restrito. As areas de armazenamento
deverdo manter condicdes adequadas de temperatura, umidade e iluminagdo, assegurando a
preservacao dos documentos ao longo do tempo.

5.15.2. A contratada devera manter a cadeia de custodia documental de forma ininterrupta,
assegurando a rastreabilidade completa dos documentos desde o recolhimento inicial até a eventual
devolucao ou destinagdo final. Cada documento ou conjunto documental deverd estar vinculado, de
forma inequivoca, ao respectivo registro digital, permitindo auditoria e controle a qualquer tempo.

5.16. Seguranca da Informacao e Protecio de Dados Pessoais

5.16.1. Considerando que os documentos tratados poderdo conter dados pessoais e dados sensiveis, a
contratada deverd observar, integralmente, as disposi¢oes da Lei n° 13.709/2018 (LGPD), atuando na
condi¢do de operadora de dados, sob as orientagdes do Municipio, que figura como controlador.

5.16.2. Deverao ser adotadas medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados contra
acessos nao autorizados, incidentes de seguranca, vazamentos ou qualquer forma de tratamento
inadequado, incluindo politicas de controle de acesso, criptografia, registros de auditoria, backups e
procedimentos de resposta a incidentes. Eventuais incidentes de seguranca deverdo ser comunicados
ao Municipio de forma tempestiva, com a apresentacao de relatdrio circunstanciado e ado¢ao imediata
de medidas mitigadoras.

6. OBRIGACOES DA CONTRATADA

6.1. A contratada devera executar os servicos objeto deste Termo de Referéncia em estrita
conformidade com as condi¢des estabelecidas neste instrumento, no edital, na Ata de Registro de
Pregos, nos contratos dela decorrentes e na legislagdo vigente, respondendo integralmente pela
qualidade, regularidade, seguranga e continuidade da execugao.

6.2. Compete a contratada realizar todos os procedimentos técnicos necessarios a correta preparacao,
digitalizagdo, tratamento, indexagdo e armazenamento dos documentos, assegurando que os arquivos
digitais produzidos atendam aos padrdes técnicos exigidos, possuam legibilidade plena, estejam
corretamente indexados e sejam disponibilizados no sistema de Gestao Eletronica de Documentos de
forma segura e auditavel. Eventuais falhas técnicas identificadas pela fiscalizagdo deverdao ser
corrigidas prontamente, sem Onus adicional para a Administragao.
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6.3. No que se refere a guarda fisica profissional, a contratada devera manter instalacdes adequadas,
com controle ambiental, seguranga patrimonial, monitoramento continuo e protocolos de acesso
restrito, responsabilizando-se integralmente pela preservacdo, integridade e rastreabilidade dos
documentos sob sua custddia. A contratada respondera, ainda, pelo transporte, logistica,
acondicionamento, inventario e controle permanente do acervo fisico.

6.4. A contratada devera observar rigorosamente a Lei n° 13.709/2018 (LGPD), atuando na condi¢ao
de operadora de dados, adotando medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais e dados sensiveis tratados, mantendo sigilo absoluto das informagdes e comunicando
tempestivamente ao Municipio qualquer incidente de seguranga.

6.5. Deverd, ainda, manter equipe técnica capacitada, responsavel técnico formalmente designado,
documentagao atualizada e atender as solicitagdes da fiscalizacdo e do gestor do contrato, fornecendo
relatorios, esclarecimentos e informagdes sempre que demandada.

7. OBRIGACOES DO MUNICIPIO

7.1. Compete ao Municipio de Cataldo, na condi¢do de contratante, disponibilizar os documentos a
serem digitalizados e/ou armazenados, observando a organizagdo minima necessaria para a execugao
dos servigos, bem como indicar formalmente os servidores responsaveis pela fiscalizagao técnica,
administrativa e pela gestdo do contrato.

7.2. O Municipio devera acompanhar e fiscalizar a execucao dos servigos, validar os relatorios de
producdo, controle de qualidade e inventario apresentados pela contratada, homologar os servigos
executados em conformidade com os padrdes estabelecidos e efetuar os pagamentos devidos apds a
regular liquidacao da despesa.

7.3. Caberd, ainda, ao Municipio comunicar formalmente a contratada quaisquer inconformidades
identificadas, solicitar ajustes ou correcoes quando necessarios e adotar as providéncias
administrativas cabiveis em caso de descumprimento contratual, sempre observados o contraditorio e
a ampla defesa.

8. FISCALIZACAO, GESTAO DO CONTRATO, MEDICAO E PAGAMENTO
8.1. Fiscalizacao Técnica e Administrativa

8.1.1. A execugdo dos servigos sera acompanhada e fiscalizada por servidor ou comissdo formalmente
designada, que atuara de forma técnica e administrativa, verificando o cumprimento das especificagdes
deste Termo de Referéncia, a qualidade dos servigos prestados, a conformidade dos quantitativos
executados e a observancia das normas legais e contratuais.

8.1.2. A fiscalizacdo técnica serd responsavel por validar os procedimentos de digitalizacdo, OCR,
controle de qualidade, indexa¢do, funcionamento do sistema GED e guarda fisica profissional,
podendo determinar a corre¢do de falhas, a repeticdo de servigos ndo conformes e a ado¢ao de medidas
corretivas necessarias a adequada execucao do objeto.

8.1.3. A fiscalizacdo administrativa acompanhard a execu¢ao financeira, o controle dos quantitativos
contratados, a regularidade da documentagao da contratada e a instru¢do dos processos de pagamento,
comunicando ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias relevantes.
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8.2. Medicao dos Servicos

8.2.1. A medigdo dos servicos sera realizada mensalmente, com base nos quantitativos efetivamente
executados e devidamente aprovados pela fiscalizagdao. No caso dos servigos de digitalizacao, somente
serdo considerados para medi¢do e pagamento os documentos efetivamente digitalizados, submetidos
a OCR, aprovados no controle de qualidade e disponibilizados no sistema GED com metadados
completos e corretos.

8.2.2. Para os servigos de guarda fisica profissional, a medi¢ao sera realizada com base no nimero de
caixas efetivamente armazenadas no periodo, considerado o critério de caixa por més, conforme
inventario atualizado e relatdrios apresentados pela contratada e validados pela fiscalizagdo.

9. VIGENCIA, NATUREZA DO SERVICO E CONTRATOS DECORRENTES

9.1. A Ata de Registro de Precos terd vigéncia inicial de 12 (doze) meses, contados a partir de sua
assinatura, podendo ser prorrogada por igual periodo, nos termos do artigo 82 da Lei n°® 14.133/2021
e do Decreto Federal n° 11.462/2023, desde que demonstrada a vantajosidade da prorrogagdo e
mantidas as condi¢des originalmente pactuadas.

9.2. Os contratos dela decorrentes terdo natureza de servico continuo, uma vez que os servigos de
gestdo documental, digitalizacdo e guarda fisica profissional atendem a necessidade permanente e
ininterrupta da Administracdo Publica, sendo essenciais a preservacdo da memdria institucional, a
continuidade administrativa, a seguranca juridica dos atos e ao atendimento de demandas internas e
externas.

9.3. Em razdo dessa natureza, os contratos poderdo ter vigéncia superior a 12 (doze) meses, inclusive
ultrapassando o exercicio financeiro, observado o limite maximo de até 120 (cento e vinte) meses,
conforme os artigos 105 a 107 da Lei n° 14.133/2021, desde que devidamente justificada a
vantajosidade econdmica e administrativa.

10. DO PAGAMENTO

10.1. O pagamento serd efetuado mensalmente, acompanhado da respectiva nota fiscal, até o 10°
dia consecutivo, apds o ateste realizado pela CONTRATANTE.

10.2. O ateste devera ocorrer em até o 3° dia ap6s a entrega do servigo/produto.

10.3. A CONTRATADA deverd emitir documento fiscal em conformidade com a legislaciao
tributaria, sob pena de devolugdo para que haja o acerto do faturamento.

10.3.1. Na hipotese de existéncia de erros na nota fiscal de cobranga e/ou outra circunstancia
que impeca a liquidagdo da despesa, o pagamento serd interrompido e ficara pendente até
que a CONTRATADA adote as medidas saneadoras, voltando a correr na sua integra apds a
CONTRATADA ter solucionado o problema, seguindo a legislacao vigente quanto a ordem
cronolédgica de pagamentos do CONTRATANTE.

10.4. Serao retidos na fonte os tributos e as contribuicdes elencados nas disposi¢des determinadas
pelos orgaos fiscais e fazendarios, em conformidade com as instru¢des normativas vigentes.

10.5. A retengdo do tributo de que trata a Instrugdo Normativa RFB n.° 1.234/2012 ndo sera efetuada
caso a CONTRATADA apresente, na entrega da nota de empenho, declara¢do de que € regularmente
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inscrita no Regime Especial Unificado de Arrecadagao de Tributos e Contribui¢des devidos pelas
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples Nacional, conforme exigido no inciso XI
do artigo 4° e modelo constante no anexo IV da IN n.° 1.234/2021, devendo ser atualizada
anualmente pela CONTRATADA.

10.5.1. Enquanto o CONTRATANTE nao possuir convénio firmado com a Receita Federal
do Brasil nos termos da portaria SRF n.° 1.454/2004 referente a retengdo dos tributos

disciplinados no artigo 1° da IN SRF n.® 475/2004, as notas fiscais ndo devem ser faturadas
com a retencao de PIS, COFINS e CSLL.

10.6. A atualizagdo financeira dos valores a serem pagos terd como base a variagdo do Indice de
Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, apurado pelo Instituto Brasileiro de Geografia — IBGE,
contados desde a data final do periodo de adimplemento de cada parcela até a data do efetivo
pagamento.

10.7. Para fins de pagamento, a CONTRATADA, apo6s a homologacao, devera informar ao Setor
Financeiro da Secretaria requisitante o banco, o n.° da agéncia e o n.° da conta, na qual serd realizado
o depdsito correspondente. A referida conta devera estar em nome da CONTRATADA. Nao serao
realizados pagamentos por meio de boleto bancario.

10.8. Para fins de adjudicacdo, homologacdo e empenho, o preco do item/grupo podera sofrer,
automaticamente, uma pequena variacao para menos, resultante da necessidade de serem obtidos
valores unitarios com até duas casas decimais, sendo que serdo desconsideradas todas as casas
posteriores a segunda.

10.9. Podera ser emitida nota de empenho, autorizagao de compra ou outro instrumento habil em
substituicdo ao contrato, nos termos do artigo 95, da Lei n.° 14.133/21, quando se tratar de
fornecimento ndo-continuo, para os itens com prazo de entrega imediata, integral e dos quais nao
resultem obrigagdes futuras.

11. DO REGAJUSTE E DO REEQUILIBRIO.

11.1. Apo6s o intervalo de 12 (doze) meses, os precos iniciais poderdo ser reajustados, mediante a
aplicagdo, pelo CONTRATANTE, do Indice de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA, apurado pelo
Instituto Brasileiro de Geografia — IBGE, exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas
apods a ocorréncia da anualidade.

11.1.1. O reajuste devera ser pleiteado, protocolizando-o na Diretoria Financeira, de
Compras e de Licitagoes do Municipio, at€ o término do contrato ou até a data da
prorrogacdo contratual subsequente, sendo que, se ndo for de forma tempestiva, haverd a
preclusao do direito ao reajuste.

11.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o intervalo minimo de 12 (doze) meses serd contado
a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

11.3. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice(s) de reajustamento, 0 CONTRATANTE
pagara ao fornecedor a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a
diferenga correspondente tao logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

11.4. Nas aferi¢oes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(2o), obrigatoriamente, o(s)

Prefeitura Municipal de Catalao-GO

Rua Nassim Agel, n°® 505 @ (64) 3441-5000 @ www.catalao.go.gov.br
— Cataléo/GO



CATALAD

POTENCIA NO CORAGAO DO BRASIL
Prefeitura Municipal de Catalio.
Municipio de Catalio.

definitivo(s).

11.5. Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser extinto(s) ou de qualquer
forma nao possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao) adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a
ser determinado(s) pela legislacdo entdo em vigor.

11.6. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo novo indice
oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

11.7. O reajuste ou a repactuacdo de precos previstos no proprio contrato serdo realizados por
simples apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo.

12. DO ATENDIMENTO AO DISPOSTO NA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS — LEI
N. 13.709/2018 (LGPD).

12.1. A CONTRATADA fica obrigada a:
12.1.1. Cumprir as solicitagdes da Autoridade Nacional de Protecao de Dados (ANPD);

12.1.2. Cumprir com o estabelecido pelo CONTRATANTE para o tratamento de dados e
dentro das finalidades necessdrias ao cumprimento do objeto contratado;

12.1.3. Guardar o mais absoluto sigilo sobre os dados pessoais que lhes forem confiados por
forca da execucao do contrato, estendendo tal obrigacdo a eventuais empregados, assumindo
a responsabilidade e as consequéncias advindas da sua divulgacdo ndo autorizada ou
utilizacao indevida, inclusive civel e penal;

12.1.4. Nao utilizar os dados obtidos por meio desse ajuste para finalidade diversa;

12.1.5. Notificar o CONTRATANTE em caso de vazamento de dados que conduza a
destruicao, perda, alteragdo ou divulgagdo ndo autorizada de dados, por escrito, no prazo
maximo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da descoberta da referida violacao;

12.1.6. Fornecer informagdes uteis ao CONTRATANTE sobre a natureza e ambito dos
Dados Pessoais possivelmente afetados e as medidas corretivas tomadas ou planejadas;

12.1.7. Implementar medidas corretivas a fim de impedir violagdes e a fim de limitar o seu
impacto sobre os titulares de dados, na medida do possivel.

13. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO:

13.1. O fornecimento do objeto serd a medida que forem requisitados no decorrer deste exercicio
financeiro, podendo ser utilizado parcialmente, conforme a necessidade e interesse da Prefeitura
Municipal de Catalao/GO.

13.2. O fornecedor sera escolhido mediante licitagdo, na modalidade Pregdo, na forma Eletronica, que
resultard na sele¢ao da proposta d¢e MENOR PRECO LOTE.

13.3. Os requisitos de habilita¢do juridica, de regularidade fiscal e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, eis:

13.3.1. Habilitagao Juridica
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a) No caso de empresario individual: inscricao no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede.

b) Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCME]I, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br.

¢) No caso de sociedade empresaria: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento
comprobatdrio de seus administradores.

d) No caso de sucursal, filial ou agéncia: inscri¢ao no Registro Publico de Empresas Mercantis
onde por, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz.

e) No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus administradores.

f) No caso de cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social em vigor, com a ata da assembleia
que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das
Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n.°
5.764/1971.

g) No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais: decreto de
autorizacao.

h) Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des relevantes ao
objeto desta Licitacdo e a composi¢do societdria atual da empresa ou da ultima consolidagao.

13.3.2. Regularidade Fiscal e Trabalhista

a) Prova de inscri¢cao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), conforme o caso.

b) Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo
ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual. k) Prova de regularidade com a Fazenda Federal, mediante a apresentacdo de
Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida
pela Secretaria da Receita Federal do Ministério da Fazenda;

¢) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

d) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a justica do trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio
de 1943;

e Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante;

f) Caso o licitante seja considerado isento dos tributos estaduais relacionados ao objeto
licitatorio, devera comprovar tal condigdo mediante declaragdo da Fazenda Estadual do seu
domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei;
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g) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante.
13.3.3. Qualificagdo Técnica

13.3.3.1. No minimo 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica Operacional, emitido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove a execugdo de servigos de
natureza ¢ complexidade compativeis com o objeto desta licitacdo, abrangendo
especificamente atividades de gestdo documental, digitalizacdo de documentos e/ou
guarda fisica profissional.

13.3.3.2. No minimo 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica Profissional, em nome do
responsavel técnico formalmente designado pela licitante, comprovando experiéncia na
coordenacdo ou execucdo de servicos de arquivologia ou gestio documental.

13.6. Alvara de Funcionamento expedido pela autoridade municipal da sede da Empresa licitante em
plena validade.

13.7. Alvara de Funcionamento expedido pelo Corpo de Bombeiros Militar da sede da Empresa
licitante em plena validade.

13.8. Qualificacdo Econdmico-financeira:

a) Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, no prazo
de até 60 (sessenta) dias a contar da data de expedicao até a data da sessdo publica.

13.9. Em virtude da natureza integrada dos servigos de gestdo documental e digitalizacdo, que
envolvem o tratamento de um acervo fisico e digital expressivo, ¢ da exigéncia de rigoroso
cumprimento das normativas aplicaveis, especialmente a Lei n° 13.709/2018 (LGPD) e o Decreto
Federal n°® 10.278/2020, os licitantes deverao apresentar, juntamente com a Proposta de Precos e a
Documentac¢ao de Habilitagdo, os anexos abaixo.

e Planilha de Composi¢ao de Custos

¢ Planilha de Volumetria e Dimensionamento

e Termo de Confidencialidade e Sigilo

e Declaracdo de Grupo Econdmico e Responsabilidade Solidaria
e Termo de Ciéncia e Responsabilidade

e Termo de Garantia Contratual

13.9.1. A apresentagdo de todos os termos, declaracdes e planilhas, conforme modelos dispostos nos
Anexos do Edital, ¢ condigao obrigatoria de habilitagdo e/ou aceitabilidade da proposta, formalizando
o aceite das condigdes técnicas e legais deste Termo de Referéncia.

13.10. Da Aplicagao de Cotas — Lei Complementar n. © 123/2006 e suas alteragdes

13.10.1. Na fase preparatoria desta contratacdo, por meio do Estudo Técnico Preliminar (em
anexo aos autos do Processo Administrativo) referente ao objeto a ser licitado, apurou-se que
o tratamento diferenciado e simplificado para as microempresas € as empresas de pequeno
porte, por meio da aplicagdo das cotas exclusiva e reservada para microempresas € empresas
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Municipio de Catalio.

de pequeno porte ndo ¢ capaz de alcangar os objetivos previstos, ndo sendo vantajoso para a
Administragdo, portanto ndo deve ser adotado a divisdo por cotas, embasado pela Lei
Complementar n.° 123/2006 e suas alteragdes, o Decreto Federal n.° 8.538/2015 ¢ a Instrucao
Normativa do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado de Goias n.° 0008/2016.

13.10.2. Devera ser aplicado o tratamento favorecido (direito ao desempate e prazo especial
para a regularizacao fiscal) as entidades de menor porte, caso essas apresentem propostas iguais
ou de até 5% (cinco por cento) superiores a proposta mais bem classificada e apresentada por

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

14.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento da Prefeitura Municipal de Cataldo para o exercicio 2026.

14.2. A dotacio relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacao da Lei
Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Catalao/GO, 25 de novembro de 2025.

Termo de Referéncia Elaborado por: Termo de Referéncia Aprovado por:

MATUZALEM TOMAZ GARCIA JAMIL TORQUATO PEREIRA

Secretario Municipal de Administragdo
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